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ANEXO 2 
 

“Tabela de Níveis de Qualificação” 

PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 
Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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Quadro Nacional de Qualificações 
Níveis abrangidos pelo Programa 

Nível  Qualificações 

1  2.º ciclo do ensino básico .  

2  3.º ciclo do ensino básico, obtido no ensino regular ou por percursos de 
dupla certificação 

3  Ensino secundário vocacionado para prosseguimento de estudos de nível 
superior 

4  Ensino secundário obtido por percursos de dupla certificação ou ensino 
secundário vocacionado para prosseguimento de estudos de nível 
superior acrescido de estágio profissional — mínimo de seis meses. 

5  Qualificação de nível pós –secundário não superior com créditos para o 
prosseguimento de estudos de nível superior 

6  Licenciatura 

7  Mestrado 

8  Doutoramento 
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ANEXO 3 
 
 

“Minuta de Contrato de Estágio” 
PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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PROGRAMA DE ESTÁGIOS DE PROFISSIONAIS 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 

 

 
 

MINUTA DE CONTRATO DE ESTÁGIO 

 

Entre            , com sede em            , Concelho            , Distrito de            , Contribuinte nº            , 

representado  por            ,  como  primeiro  outorgante,  e            ,  portador  do  documento  de 

identificação  n.º              emitido  por              em            /          /          ,  residente            ,  como 

segundo outorgante, é ajustado o presente Contrato de Estágio, o qual se rege pelas seguintes 

cláusulas: 

CLÁUSULA 1ª 

(Objeto do Contrato) 
O primeiro outorgante compromete‐se a proporcionar ao segundo, no âmbito da Portaria n.º 

92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 309/2012, de 

9  de  outubro  e  n.º  3‐B/2013,  de  4  de  janeiro,  que  regulamenta  o  Programa  de  Estágios 

Profissionais e nos termos do respetivo regulamento, um estágio profissional em contexto de 

trabalho, necessário e adequado ao complemento da sua formação. 

CLÁUSULA 2ª 

(Local e Horário) 
 

O estágio em  território nacional  tem  lugar em            , Concelho de            , de acordo com o 

regime  da  duração  e  horário  de  trabalho,  descansos  diário  e  semanal,  feriados,  faltas  e 

segurança  e  higiene  e  saúde  no  trabalho  aplicável  à  generalidade  dos  trabalhadores  da 

entidade promotora. 

CLÁUSULA 3ª 

(Direitos do Estagiário) 

O segundo outorgante tem direito a: 

a)  Receber do primeiro outorgante, durante o período de estágio, a  título de bolsa de 

estágio, a importância mensal de           ; 
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ANEXO 4 
 

“Modelo de Certificado Comprovativo da Frequência Obtida pelo 

Estagiário” 

PROGRAMA ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 
 
 
 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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MODELO DE CERTIFICADO COMPROVATIVO DA FREQUÊNCIA OBTIDA 

 PELO ESTAGIÁRIO 

 
Entidade           

(Designação da Entidade) 
 
 

 

CERTIFICADO 

DE FREQUÊNCIA DE ESTÁGIO PROFISSIONAL NO ÂMBITO DO PROGRAMA DE ESTÁGIOS 
           

Portaria n.º            
 
Certifica‐se  que            (Nome  do  Estagiário),  natural            (Local  de Nascimento),  nascido  a 

          /          /          , portador do documento de identificação nº           emitido por           , em 

          /          /          concluiu,  nesta  Entidade,  um  Estágio  Profissional,  em  contexto  real  de 

trabalho,  na  Função/Área  de            que  decorreu  de            /          /          a 

          /          /          ,  com  a  duração  total  de              meses  e              dias,  tendo  obtido  o 

seguinte aproveitamento:            (Indicar o Aproveitamento Obtido: Suficiente  / Bom / Muito 

Bom). 

 
          ,           de           de             
(local)   (data) 

 
 

 
O Representante da Entidade, 

 
           

 
 

(Assinatura e Carimbo) 
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ANEXO 5 
 
 

“Modelo de requerimento – Reconhecimento de interesse estratégico 
para a economia nacional” 

PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 
 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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Modelo de requerimento – Reconhecimento de interesse estratégico para a 
economia nacional 

 
Exmo(a). Senhor(a) 
Delegado(a) Regional 
Do Instituto do Emprego e Formação Profissional, IP  

           

           
 

Exmo(a). Senhor(a), 

 
            (nome  da  empresa),  localizada  em            ,  com  o NIPC            ,  com  a  CAE  principal 

           (indicar o código), com            (número de postos de trabalho) vem solicitar, ao abrigo 

do  artigo  15º‐A  da  Portaria  n.º  92/2011,  de  28  de  fevereiro,  alterada  pelas  Portarias  n.º 

309/2012,  de  9  de  outubro,  e  n.º  3‐B/2013,  de  4  de  janeiro  o  reconhecimento  como  de 

interesse  estratégico  para  a  economia  nacional,  do  projeto  de  investimento  a  realizar  no 

concelho de            (1), com criação previsível de            postos de trabalho. 

 

Para o efeito, anexa:  

Memória  descritiva  do  projeto  com  a  respetiva  descrição  sumária  mas  completa  e 
fundamentação do interesse estratégico para a economia nacional. 

 

A Administração/Gerência (2)  

           (nome)  

           (data)  

(1) Quando se trate de projeto a implementar em mais de um concelho, devem ser referidos quais 
os concelhos envolvidos. 

(2) Assinaturas reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato. 
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ANEXO 6 
 
 

“Modelo de requerimento – Reconhecimento de interesse estratégico 
para a economia regional” 

PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 
 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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Modelo de requerimento – Reconhecimento de interesse estratégico para a 
economia da região 

 
Exmo(a). Senhor(a) 
Delegado(a) Regional 
Do Instituto do Emprego e Formação Profissional, IP  

           

           
 

Exmo(a). Senhor(a), 

 

           (nome da empresa), localizada em           , com o NIPC           , com a CAE principal            
(indicar  o  código),  com              (número  de  postos  de  trabalho)  vem  solicitar,  ao  abrigo  do 
artigo 15º‐A da Portaria n.º 92/2011, de 28 de fevereiro, alterada pela Portaria n.º 309/2012, 
de  9  de  outubro,  e  n.º  3‐B/2013,  de  4  de  janeiro,  o  reconhecimento  como  de  interesse 
estratégico para a economia da região, do projeto de  investimento a realizar no concelho de 
           (1), com criação previsível de            postos de trabalho. 

 

Para o efeito, anexa:  

Memória  descritiva  do  projeto  com  a  respetiva  descrição  sumária  mas  completa  e 
fundamentação do interesse estratégico para a economia da região. 

 

A Administração/Gerência (2)  

           (nome)  

 

           (data)  

 

(1) Quando se trate de projeto a implementar em mais de um concelho, devem ser referidos quais 
os  concelhos  envolvidos.  Se  os  concelhos  envolvidos  pertencerem  a  diferentes  Delegações 
Regionais do IEFP, IP, devem ser apresentados, caso a entidade pretenda o reconhecimento em 
mais do que uma região, um requerimento por região.   

(2) Assinaturas reconhecidas na qualidade e com poderes para o ato. 
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ANEXO 7 
 
 

“Grelha de Análise” 
PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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A - Critérios Gerais do Processo

35 Aumento do número de trabalhadores da entidade nos últimos dois anos
20 Manutenção do número de trabalhadores da entidade nos últimos dois anos
5 Redução do número de trabalhadores da entidade nos últimos dois anos

30 Histórico >=50% e perspectivas <>0, ou histórico <>0 e <50% e perspectivas >=50%
20 Histórico <>0 e <50% e perspectivas <>0 e <50%, ou histórico =0 e perspectivas <>0
15 Histórico <>0 e perspectivas =0
10 Histórico =0 e perspectivas =0
35 Situação que se enquadra nos limites indicativos de razoabilidade definidos
20 Situação que excede os limites indicativos de razoabilidade definidos, devidamente justificada pela entidade
5 Situação que excede os limites indicativos de razoabilidade definidos, sem justificação ou relativamente justificada pela entidade

Classificação dos Critérios Gerais (A) (C1+C2+C3) x 25%

B - Critérios Específicos de cada Estágio

15 Rácio "desemprego registado no concelho de realização de Estágio / população residente em idade activa" acima do intervalo
10 Rácio "desemprego registado no concelho de realização de Estágio / população residente em idade activa" no intervalo
5 Rácio "desemprego registado no concelho de realização de Estágio / população residente em idade activa" abaixo do intervalo

20 Rácio "desemprego registado na CNP de realização do Estágio / total do desemprego registado" abaixo do 1º quartil
15 Rácio "desemprego registado na CNP de realização do Estágio / total do desemprego registado" entre o 1º quartil e a mediana
10 Rácio "desemprego registado na CNP de realização do Estágio / total do desemprego registado" entre a mediana e o 3º quartil
5 Rácio "desemprego registado na CNP de realização do Estágio / total do desemprego registado" acima do 3º quartil

25 Área profissional do estágio (CNP) relacionada, directa ou indirectamente, com as actividades da empresa (principal, secundárias ou novas actividades em 
desenvolvimento, bem como actividades de suporte às mesmas)

10 Área profissional do estágio não relacionada com as actividades da empresa
25 Dados do estágio proposto coerentes e apresentados de forma clara e detalhada
20 Dados do estágio proposto coerentes, embora apresentados de forma sucinta

10 Dados do estágio proposto coerentes, embora apresentados de forma sucinta e com objectivos a atingir relativamente desenquadrados das actividades 
previstas

5 Dados do estágio proposto apresentados de forma sucinta e relativamente imprecisa

15 Orientador com nível de habilitações igual ou superior ao estágio, área de formação consentânea com a área profissional do estágio e experiência nessa 
área igual ou superior a 36 meses

10
- Orientador com habilitação igual ou superior à necessária para executar o estágio proposto e área de formação consentânea com a área profissional do 
estágio, mas com experiência nessa área =>12 meses e inferior a 36 meses
'- Orientador com habilitação inferior à necessária para executar o estágio proposto, mas com experiência nessa área igual ou superior a 36 meses

5 Inconformidade do perfil do orientador face ao estágio proposto
Classificação dos Critérios Específicos (B) (C1+C2+C3+C4+C5) x 75%

Classificação Total de cada Estágio* (A + B) A + B

Classificação mínima para aprovar 37,50
Classificação Final do Processo**

Evolução recente dos trabalhadores

Integração de estagiários

Coerência do estágio

Conformidade do orientador

Desemprego registado na área 
profissional e grupo etário

Enquadramento do estágio na entidade

GRELHA DE AVALIAÇÃO E GRADUAÇÃO
Programa de Estágios Profissionais - Portaria n.º 92/2011, 28 de Fevereiro, alterada pela Portaria n.º 309/2012, de 9 de outubro e Portaria n.º 3-B/2013, de 4 de janeiro

P
on

de
ra

çã
o 

de
 2

5%

Critério
Classificação

Valor Descrição

*Havendo mais do que um estágio, aplica-se a classificação dos critérios Gerais e dos Critérios específicos a cada um deles, obtendo-se  uma Classificação Total para cada Estágio. Só serão 
propostos para aprovação os Estágios que obtiverem uma Classificação Total igual ou superior à Classificação mínima definida para aprovar.
**A Classificação Final do processo é obtida pela média simples de todos os Estágios com Classificação Total igual ou superior à minima definida para aprovar.

Relação entre o número de estagiários e 
de trabalhadores

Po
nd

er
aç

ão
 d

e 
75

%

Critério
Classificação

Valor Descrição

Desemprego registado no Concelho de 
realização
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ANEXO 8 
 
 

“Termo de Aceitação – Entidade Promotora” 
PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

 
Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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TERMO DE ACEITAÇÃO DA DECISÃO DE APROVAÇÃO 
 

Nos termos da legislação em vigor, declara-se que se tomou conhecimento da decisão de 
aprovação referente ao processo n.º     no âmbito da candidatura n.º     , e que a 
mesma é aceite nos seus precisos termos, obrigando-se, por esta via, ao seu integral 
cumprimento, e ao respeito por todas as disposições legislativas e regulamentares aplicáveis. 

Mais se declara: 

(a) que os apoios serão utilizados com o rigoroso respeito pelas disposições legislativas e 
regulamentares aplicáveis, nomeadamente da Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, 
alterada pelas Portarias n.º 309/2012, de 9 de outubro, e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro, 
da legislação comunitária aplicável e do regulamento do Programa Estágios Profissionais; 

(b) que se assume o compromisso de implementar, organizar e executar o(s) plano(s) 
individual(ais) de estágio profissional apresentado(s), nos termos aprovados, cuja data 
de início real corresponderá à data de início real de cada estágio aprovado; 

(c) que se celebrará, após confirmação da aceitação do estagiário por parte do Centro de 
Emprego ou Serviço de Emprego do Centro de Emprego e Formação Profissional da área de 
realização do estágio, um contrato de estágio com cada estagiário, o qual se cumprirá 
integralmente; 

(d) que se assume o compromisso de fornecer ao IEFP, IP, cópia do(s) contrato(s) de 
estágio(s), celebrado(s) com o (s) estagiário(s), no prazo de 5 dias consecutivos após 
assinatura do(s) mesmo(s); 

(e) que celebrará um contrato de seguro de acidentes de trabalho que cubra os riscos que 
possam ocorrer durante e por causa do estágio, fazendo prova da sua celebração ao IEFP, 
IP; 

(f) que se assume o compromisso de comunicar por escrito ao IEFP, IP todas as situações 
que pela sua natureza e/ou gravidade possam implicar a suspensão do(s) contrato(s) de 
estágio ou a sua cessação; 

(g) que se assume o compromisso de implementar, organizar e executar adequadamente o 
projeto, que não deve ser executado por entidade distinta da entidade promotora; 

(h) que se assume o compromisso de se comunicar antecipadamente e por escrito ao IEFP, IP 
qualquer alteração da candidatura inicialmente aprovada, no prazo de 10 dias 
consecutivos contados da data da ocorrência, a qual poderá ser objeto de alteração à 
decisão de aprovação e aditamento ao termo de aceitação da decisão de aprovação; 

(i) que se assume o compromisso de guardar, organizar e manter permanentemente 
atualizados e individualizados todos os documentos que digam respeito à execução física 
e financeira do projeto, nos correspondentes processos técnico e contabilístico, 
disponibilizando-os, em qualquer momento, para consulta das entidades legalmente 
autorizadas a fazê-lo, nomeadamente, aos serviços do IEFP, I. P; 

(j) que se assume o compromisso de fornecer ao IEFP, IP, informação sobre a execução física 
e financeira do projeto, bem como o dever de apresentar e/ou enviar toda a documentação 
necessária para justificar ou complementar o processo em causa, nos termos definidos 
nas normas aplicáveis e sempre que lhe seja solicitado, com a periodicidade e nos prazos 
definidos; 
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(k) que se tem perfeito conhecimento que os elementos necessários ao encerramento de 
contas do pedido devem ser impreterivelmente apresentados no prazo máximo de 15 dias 
consecutivos após a conclusão do projeto; 

(l) que se tem perfeito conhecimento que o IEFP, IP, reavalia sistematicamente o 
financiamento aprovado, nomeadamente em função de indicadores de execução e da 
avaliação do cumprimento pela entidade dos termos da decisão de aprovação proferida e 
das disposições legislativas e regulamentares aplicáveis, podendo o financiamento ser 
consequentemente reduzido ou revogado, avaliação esta que condiciona também os 
respetivos pagamentos dos montantes aprovados; 

(m) que se tem perfeito conhecimento de que, em caso de revogação do financiamento, 
independentemente da respetiva causa, se obriga a restituir os montantes recebidos, no 
prazo de 60 dias consecutivos a contar da respetiva notificação, após os quais são 
devidos juros de mora cobrados à taxa legal; 

(n) que se tem perfeito conhecimento de que as restituições podem ser faseadas, até ao 
limite máximo de 36 prestações mensais sucessivas e mediante apresentação de 
garantia bancária e autorização do IEFP, IP, acrescidas de juros à taxa legal que estiver em 
vigor à data do deferimento do pedido restituição faseada, a qual se mantém até ao 
integral pagamento da dívida, ocorrendo o vencimento imediato da dívida vincenda, caso 
não sejam cumpridos os termos e prazos acordados; 

(o) que se tem perfeito conhecimento de que sempre que as entidades promotoras não 
cumpram a sua obrigação de restituição no prazo estipulado, é a mesma realizada através 
de execução fiscal, nos termos da legislação aplicável; 

(p) que se tem perfeito conhecimento de que em sede de execução fiscal, são 
subsidiariamente responsáveis pela restituição dos montantes em dívida os 
administradores, diretores, gerentes e outras pessoas que exercem, ainda que somente 
de facto, funções de administração ou gestão de pessoas coletivas e entes fiscalmente 
equiparados, nos termos previstos na Lei Geral Tributária; 

(q) que se tem perfeito conhecimento que a apresentação da mesma candidatura para os 
mesmos custos, mesmo os referentes à comparticipação por parte da entidade, a mais de 
uma entidade financiadora determina a revogação da decisão de aprovação e 
consequente restituição dos apoios pagos, ficando a entidade sujeita, nos dois anos 
subsequentes, à obrigatoriedade da apresentação de garantia bancária para efeitos de 
acesso aos apoios. 

 

 

Data     /     /                                                                       O(s) responsável(eis) 
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ANEXO 9 
 
 

“Aditamento ao Termo de Aceitação – Entidade Promotora” 
PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

 
Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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ADITAMENTO AO TERMO DE ACEITAÇÃO DA DECISÃO DE APROVAÇÃO 
 
 

Nos  termos  da  legislação  em  vigor,  declara‐se  que  se  tomou  conhecimento  da  alteração  à 
decisão de aprovação referente ao processo n.º            apresentado no âmbito da candidatura 
n.º           , e que a mesma é aceite nos seus precisos termos, obrigando‐se, por esta via, ao seu 
integral  cumprimento,  ao  respeito  por  todas  as  disposições  legislativas,  nacionais  e 
comunitárias, e regulamentares aplicáveis. 

 

 

Data:           /          /           

                                                                                            O(s) responsável(eis) 
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ANEXO 10 
 
 

“Relatório de Acompanhamento e Avaliação do Estagiário – Orientador” 
PROGRAMA ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

 
Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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PROGRAMA DE ESTÁGIOS            

Portaria n.º            
 

RELATÓRIO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO DO ESTAGIÁRIO 
 
A preencher pelo Orientador de Estágio 

 
 
RELATÓRIO INTERCALAR 

 
RELATÓRIO FINAL 

 
 
O Relatório refere‐se ao período de           /          /            a           /          /           

 
 

 
 

Designação da Entidade:            

Nome do Orientador:            

 
Nome do Estagiário:           
 

Área Profissional:           
 
Habilitações Académicas e Profissionais:            

 
 
Data de início do Estágio:           /          /                  Data de fim do Estágio:           /          /           

 
 

 
 

1. AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO 

 
Fatores 

Avaliação   

  1  2  3  4   

 
Assiduidade 

                     

 
Pontualidade 

                     

 
Interesse 

                     

 
Progressão da Aprendizagem 

                     

 
Conhecimento da Profissão 

                     

 
Relacionamento 

                     

 

 
1 Insuficiente 2 Suficiente 3 Bom 4 Muito Bom 

M
od

. I
EF

P 
98

35
 7

20
 



   

Programa Estágios Profissionais   l  Regulamento Específico                                                                  Página 68 de 80 
 

 

 
2.  ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIÁRIO 
                                                                                                                                                                       Sim                            Não 

Face à avaliação efetuada no ponto anterior, considera que as atividades 
desenvolvidas pelo estagiário no período em  referência,  corresponderam 
aos  objetivos  estabelecidos  no  plano  individual  de  estágio,  para  esse 
mesmo período? 
 

 
 
3.   SUGESTÕES 
 

(No  caso  de  ter  respondido  negativamente,  queira  sugerir,  caso  considere  necessário,  alterações  ou  melhorias  a 
introduzir no processo, assinalando com uma cruz na respetiva quadrícula) 

 
• Reajustamento do Plano Individual de Estágio 

 
• Reforço do Acompanhamento do Estagiário 

 
• Outras 

 
Se assinalou Outras, refira quais?              

           

           

 
4. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ORIENTADOR 
 

(Descreva  as  atividades  desenvolvidas  junto  do  estagiário,  ao  longo  dos meses  de  cada  período  a  que  se 
reporta este relatório) 

 
 

 
 

• Descrição das Atividades Desenvolvidas 
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• Descrição das Atividades Desenvolvidas 
 

 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

          /          /                O Orientador           
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ANEXO 11 
 
 

“Mapa de Assiduidade” 
PROGRAMA ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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NOTAS EXPLICATIVAS DE PREENCHIMENTO
 1 ‐ No cabeçalho do mapa deve ser indicada a seguinte informação:

→ Legislação enquadradadora;
→ N.º Processo;
→ Dados  de identificação da entidade;
→ Período a que reporta o mapa: mês e ano de início; mês e ano de fim. 

 2 ‐ No mapa deve constar a seguinte informação referente à assiduidade do destinatário:
→ Nome do destinatário;
→ Em cada dia e para o período de trabalho desse dia (manhã ou tarde) deve ser indicada a assiduidade do destinatário da seguinte forma:

C = comparência; J = falta justificada; I = falta injustificada; F = Período de formação profissional  (Passaportes  Emprego); P = Diligências  para procura ativa de emprego (CEI´s)
→ Na l inha C deve ser indicado o total  de comparências  em cada mês.
→ Na l inha J deve ser indicado o n.º total  de faltas  justificadas  em cada mês
→ Na l inha I deve ser indicado o n.º total  de faltas  injustificadas  em cada mês.
→ Na l inha FT (faltas  totais) deve ser indicado o somatório de faltas  justificadas  e injustificadas  em cada mês.
→ Na l inha C + J deve ser indicado o somatório de comparências  e faltas  justificadas  em cada mês.
→ Na l inha F deve ser indicado o n.º de dias  de formação profissional  (Passaportes  Emprego)
→ Na l inha P deve ser indicado o n.º de dias  de procura ativa de emprego (CEI´s)
→ A l inha rúbrica deve ser rubricada por cada destinatário na coluna correspondente.

 3 ‐ Utilizar o número de folhas que se justificar:
→ Se houver suspensão do projeto que determine o alargamento do número de meses de contrato (mais  que os  13 meses  previstos neste mapa), deverá util izar‐se uma folha de continuação para o destinatário em questão; 
→ Nos casos  dos  estágios  inseridos  em projetos  com reconhecimento de interesse estratégico devem utilizar‐se folhas  de continuação para o 14.º mês e seguintes.
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ANEXO 12 
 
 

“Listagem de Despesas Pagas” 
PROGRAMA ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

 
Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
P
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Programa / M
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_____________
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nação social da 
e___________________

 

a que reporta a listagem
  
 

Rubrica de 
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de 
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mento Específico         
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____________________
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Valor da despesa re

Valor do 
documento 
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________  

no)   
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Valor imputado ao 

Total  Compart.
do IEFP, IP

0,00    

0,00    

0,00    

0,00    

0,00    

0,00    

0,00    

0,00    

0,00    

0,00  0,00 

                                     

     
     

     

_______) 

     
  Enc

  NIP

   

     
   

nte paga  (Euros) 

processo 
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cerramento de contas 
 

PC/NIF_______________
 
 

  
 

Contabilidade geral 

º Conta  N.º Lançamento
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______    
 

   

     
   

Documento
p

ata  Tipo  N.º D

    

    

    

    

    

    

    

    

    

     

  

  

  

  

  

     
  
  
  

  
  
  

  
 

os comprovativo do 
agamento 

Documento  Data 

     

     

     

     

     

     

     

     

     



   
 

Programa Estágios Profissionais   l  Regulamento Específico                                                                  Página 75 de 80 
 

                             

                        Folha nº /num total de   

Destinatário/Orientador 
Rubrica de 
custos 

Valor da despesa realizada e comprovadamente paga  (Euros)  Contabilidade geral  Documentos comprovativo da despesa  Documentos comprovativo do 
pagamento 

Valor do 
documento 

Valor imputado ao processo 
N.º 

Conta  N.º Lançamento  Tipo  N.º Documento  Data  Tipo  N.º Documento  Data 
Nome  N.º de 

Identificação  Total  Compart. 
do IEFP, IP 

Compart. 
da entidade 

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

            0,00                               

Total/Sub‐Total 0,00  0,00  0,00    

                             

Data ____/____/20____              O subscritor:  (Nome)           (Função)       
     

                        Folha nº /num total de   
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NOTAS EXPLICATIVAS DE PREENCHIMENTO
Esta listagem aplica-se apenas a todos os processos de candidaturas entradas a partir de 10 de Março de 2010 (inclusive)
1 - No cabeçalho da listagem deve ser indicada a seguinte informação:
=> Programa ou Medida e respetiva legislação enquadradora;
=> Tipo de pedido de pagamento (reembolso ou encerramento de contas), quando a listagem se destina a pedido de pagamento;
=> Dados de identificação da entidade: Denominação Social, NIPC/NIF;
=> N.º do Processo;
=> Período a que se refere a listagem. No período a que se reporta a listagem pode ser indicado apenas um mês quando a listagem é mensal.

2 - Na listagem deve ser indicada a seguinte informação:
=> Dados de identificação do destinatário/orientador, consoante o Programa ou a Medida: Nome e n.º de identificação;
=> ""Rubrica de custos"", indicando o n.º correspondente, consoante o Programa ou a Medida: 1.1-Bolsa; 1.2-Subsídio de alimentação; 1.3- Seguro de acidentes pessoais/trabalho; 1.4 - Subsídio de transporte; 1.5 - Subsídio 
de alojamento; 1.6 -Taxa Social Única; 2 - Orientador.
Os dados devem ser indicados para cada rubrica de forma sequencial, devendo ser no final de cada rubrica indicados os respetivos valores totais:  1-Encargos com destinatários.
Os encargos referentes à Taxa Social Única (exclusivamente no Programa de Estágios Profissionais) a incluir na listagem são apenas os que se reportam aos encargos da entidade promotora com esta rubrica.
=> Identificação do valor da despesa realizada e comprovadamente paga,  i.e., com data do documento de despesa reportada ao mês a que a Listagem se refere e com documento de quitação nos termos legalmente 
exigíveis,
especificando, em euros, o valor global do documento, bem como o valor imputado ao processo, subdivido na parcela correspondente ao financiamento do IEFP, IP, e à despesa a suportar pela entidade beneficiária;
=> N.º da conta e o n.º do lançamento da despesa indicada na contabilidade geral da entidade;
=> Identificação do documento comprovativo da despesa através da especificação do respetivo tipo de documento (inscrever ""F"" para fatura, ""R"" para recibo), número e data;
=> Identificação do documento comprovativo do pagamento através da especificação do respetivo tipo de documento (inscrever ""C"" para Cheque, ""TB"" para transferência bancária, “R” para recibo ou ""MB"" para 
Multibanco), número e data.
Nos casos em que é admitido o pagamento em numerário (exclusivamente nas Medidas Contrato Emprego-Inserção e Contrato Emprego Inserção+) na identificação do documento comprovativo do pagamento deve ser 
inscrito “R”.
Nos casos em que as Listagens apresentadas sejam constituídos por mais de uma folha, numerá-las no canto inferior direito da primeira página de cada folha, no formato Folha n.º / num total de 
(Exemplo: 1/2 e 2/2, no caso do Mapa ser constituído por duas folhas).
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ANEXO 13 
 

“Ficha de Avaliação do Estágio – Estagiário” 
PROGRAMA DE ESTÁGIOS PROFISSIONAIS 

 
Portaria n.º 92/2011, de 28 de Fevereiro, com a redação que lhe foi dada pelas Portarias n.º 

309/2012, de 9 de outubro e n.º 3‐B/2013, de 4 de janeiro 
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PROGRAMA DE ESTÁGIOS            
Portaria n.º            

 

FICHA DE AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO 
A preencher pelo Estagiário 

 
AVALIAÇÃO FINAL 

 
A avaliação refere‐se ao período de:           /          /           a           /          /           

 
 
 
Designação da Entidade:            
 
Nome do Estagiário:            
 
Área:            
 
Habilitações académicas e profissionais:            
 

           

Data de início do estágio:           /          /                                                              Data de fim do estágio:           /          /           
 
Nome do Orientador: _           
 
 

 
1. INTERESSE E UTILIDADE DO ESTÁGIO 
 

1.1 Objetivos do estágio  
                                                          1    2    3    4 

                                    Confusos   Muito Claros 
 
1.2 Conteúdo do estágio  

                                                                     1    2    3    4 

                                         Inadequado   Completamente Adequado 
 
1.3 Utilidade das atividades  

                                                                     1    2    3    4 

                                         Pouco úteis  Muito Úteis        
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2. ENTIDADE 
 

2.1 Condições físicas do ambiente 
                                                                    1    2    3    4 

                                              Inadequadas  Completamente Adequadas 
 

Apreciação Qualitativa:            

           

           
2.2 Condições técnico‐pedagógicas 
                                                                             1    2    3    4 
                                              Inadequadas  Completamente Adequadas 
 

Apreciação Qualitativa            

           

           

 
3. APOIO PRESTADO PELO ORIENTADOR DE ESTÁGIO 

                                                                  1    2   3     4     

                                                     Fraco  Muito Bom 
 

Apreciação Qualitativa:            

           

           
 

 
4.  ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

    Sim                   Não 
Considera que as atividades que desenvolveu, no período em referência, corresponderam 
aos objetivos estabelecidos no seu Plano Individual de Estágio, para esse mesmo período? 
 

 

5. SUGESTÕES 

(Caso  tenha  respondido  negativamente  e  face  à  avaliação  efetuada  nos  pontos  1  a  4,  queira  sugerir,  caso  considere  necessário, 
alterações/melhorias a introduzir no processo) 
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Data           /          /              O Estagiário            
 
 

 


